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LIA RAHMAWATI, D1510044, 2013,  PENGELOLAAN DOKUMEN 
SPESIFIKASI BAHAN BAKU (SBB) PADA BAGIAN DOCUMENT 
CONTROL DI PT. KONIMEX PHARMACEUTICAL LABORATORIES 
SUKOHARJO : Tugas Akhir, Program Studi Manajemen Administrasi, 
Program Diploma III, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Universitas 
Sebelas Maret Surakarta, 64 halaman. 
Tujuan pengamatan ini adalah untuk mengetahui bagaimana pengelolaan 
dokumen spesifikasi bahan baku pada bagian document control di PT. Konimex 
Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo. 
Pengamatan ini menggunakan jenis deskriptif kualitatif yaitu jenis 
pengamatan yang studi kasusnya mengarah pada pendeskripsian secara rinci dan 
mendalam mengenai potret kondisi tentang apa yang sebenarnya terjadi menurut 
apa adanya di lapangan studinya. Teknik penentuan sampel menggunakan 
purposive sampling dalam teknik ini jumlah sampling tidak ditentukan, karena 
yang terpenting adalah kelengkapan dan kedalaman informasi yang biasa digali 
sesuai dengan data yang dibutuhkan dalam pengamatan. Sumber data yang 
diperoleh adalah dari narasumber (informan), dokumen/ arsip, peristiwa dan 
aktifitas, tempat dan lokasi. Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam 
pengamatan ini adalah interview (wawancara), observasi langsung dan mencatat 
dokumen. Tehnik analisa data yang digunakan dalam pengamatan ini adalah 
analisa interaktif yaitu melakukan dan mengamati proses administrasi pengelolaan 
dokumen. 
Berdasarkan hasil pengamatan pengelolaan dokumen SBB pada bagian 
Document Control di PT. Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo maka 
dapat diambil kesimpulan langkah-langkah pengelolaan dokumen meliputi (1) 
penanganan draft/ dokumen yaitu kegiatan menerima dan mengirim dokumen dari 
divisi ke divisi, (2) penomoran dokumen merupakan prosedur dalam memberi 
nomor pada dokumen, (3) review dokumen merupakan kegiatan memantau atau 
mengecek masa berlaku dokumen, sedangkan (4) penarikan dokumen tidak 
berlaku merupakan kegiatan menarik atau meminta dokumen yang tidak berlaku 
dari bagian untuk mengembalikan dokumen ke DC, (5) penyimpanan dokumen/ 
mengarsip adalah kegiatan menata dan menyimpan dokumen di tempat yang 
sudah di sediakan dan yang terakhir adalah (6) pemusnahan dokumen tidak 
berlaku yaitu kegiatan penghancuran dokumen di PT. Konimex yang sudah tidak 
berlaku dan tidak digunakan. Hambatan yang ditemui adalah saat memproses 
pengembalian dokumen yang terlalu lama dan kesulitan dalam penemuan kembali 
dokumen. Penulis menyarankan agar dalam pengembalian dokumen divisi yang 
meminjam lebih mentaati aturan waktu peminjaman dan dalam penemuan 
kembali dokumen sebaiknya petugas lebih teliti dalam menyimpan dokumen di 
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The purpose of these observations is to determine how the document management 
material specifications on the document control in PT. Konimex Pharmaceutical 
Laboratories Sukoharjo. 
This observation used descriptive qualitative type that is the type of observation 
which is its study case lead to the description detailed and in-depth about portrait 
condition of what actually happened according to what it is in the field study. 
Sampling technique used purposive sampling in this technique sampling number 
is not specified, because the most important is the completeness and depth of 
information commonly excavated in accordance with the required data in the 
observation. Source data is obtained from sources (informants), archival 
documents, events and activities, place and location. Data collection techniques 
used in this observation is the interview (interview), direct observation and 
recorded documents. Data analysis techniques used in this observation is the 
interactive analysis of the conduct and observes the process of document 
management administration. 
Based on the result of observation management document of material 
specifications on section Document Control in PT. Konimex Pharmaceutical 
Laboratories Sukoharjo it can be concluded document management steps include 
(1) the handling of draft / documents is activity to receive and send documents 
from division to division, (2) a document numbering procedure to give the 
number on the documents, (3) a review of documents an activity monitor or check 
the validity of documents, while (4) withdrawal of the document does not apply is 
an interesting activity or ask for documents that are not true of the parts to restore 
the documents to DC, (5) is a document storage archiving and storing doktunen 
organize activities in places that have been on offer and the final is (6) do not 
apply the document destruction document destruction activities at PT. Konimex 
that no longer exists and is not used. Obstacles encountered while processing the 
return document is too long and difficult recovery dalarn documents. The author 
suggests that the return of the document division borrowed much time obeying the 
rules of borrowing and the rediscovery of the document should be more careful in 
store clerk document that order is appropriate.  
 
